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ak aS Ka... MENU GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN 


Melihat Detail Data GTK Non Satminkal 
oleh Kepala Lembaga 


© g Kepala lembaga A 
Mapa Lembaga Mart una. 


© Guru dan Tenaga Kependidikan > Daftar GTK 


Untuk melihat detail data GTK pada halaman Non ...w. 


DTE UD. 


Daftar Guru dan Tenaga Kependidikan Satminkal, klik tab menu Non Satminkal. ss... 


MANAN 


ma D pl oro nn G 
Kemudian klik tombol Lihat Detail pada baris data SAN 


GTK Non Satminkal yang ingin dilihat detailnya 


Q, Search 


© Halaman Profil GTK akan tampil beserta detail data 
GTK. 


Klik tombol Kembali untuk Kembali ke halaman 
sebelumnya (Daftar GTK Non Satminkal). 


=> Hee wrenagaa 
(aga erea tan mane 


e 


kembang tst endang 
MASA TU AA YA 
2 Jana aan Tenaga Bapa dam Baitu CP Emai taare waman Der 
sakan TM NILAI Ameen II aal 
ava ALA] 
"aj Guru dan Tenaga Kependidikan (3) 
KEBAL MAA 
ENA SAN un mamah MK) mami hara puan 
Dana PE kanaka) Saw 
Bia apm amiin =r ia 
= Lar aaa rana Maras hinia LA Aavan ad WA 
km THA smara kira. sa An Man 
=; Tipna 
rangah NA a Wan Melamatan 
“asu - "JA TE? usu 
tekak PARAH IA BABI Dhadhi aaa hi 0 “ 
an pap La 
meas ai me O s4 
im: ngam 1 į mg er 


TUTORIAL 29 


EMIS-Lem-29-Menambah Data GTK Baru oleh Pengelola Lembaga 


@ M= EMS 


User: Pengelola Lembaga 


Tutorial ini untuk Pengelola Lembaga 


Tutorial ini akan menjelaskan Cara 
Menambah Data GTK Baru oleh 
Pengelola Lembaga 


NANI = Biia) MENU GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN 
Menambah Data GTK oleh Pengelola Lembaga (1) 


EMIS CoD 2 8 


- Daru itan Penaga Kegeeituktan Daftar C 1M 


KN Daftar Guru dan Tenaga Kependidikan Klik menu Guru dan Tenaga Kependidikan pada 


Mh keanan sex inaran halaman dashboara. Bn BED 
mediis Kn | pga 
OA. ma O 0 2 Lalu klik sub menu Daftar GTK. TG 
Oo myn B kam a aoe v wose 1701 ‘eote - - waat t 
- g Klik tab menu Satminkal untuk masuk ke halaman 
NE =! | : GTK Satminkal. 
Grana samawana omei kem a x ri | ® Lalu klik tombol Tambah Satminkal untuk 
! menambahkan data GTK Satminkal baru. 
r COO P a mae te 
EMIS , 
= NGANA A aa A... 5) Ketikkan gelar depan GTK baru pada kolom Gelar 
wasi Nda Tambah Guru dan Tenaga Kependidikan Depan di bagian Data Diri jika ada (opsional). Ingat, 
B enam Ge inputan harus berupa huruf dan simbol titik. 
DATA SiR! 
A ma.» = @ | matan Q | [kaa | 6) Ketikkan nama lengkap GTK baru pada kolom Nama 
I o pa Oha Ghia Lengkap di bagian Data Diri. Ingat, kolom ini wajib 


diisi dan inputan hanya boleh berupa huruf serta 
sombol- dan ' 


naya ro EJ T] 

2 Ketikkan gelar belakang GTK baru pada kolom Gelar 
Kamera Usa Belakang di bagian Data Diri jika ada (opsional). Ingat, 
AIKEN inputan harus berupa huruf serta simbol titik dan 


Cini 0] meea 


koma saja. 


@ 


= Gih aga er Pera ee + 


a | MIS a user: Pengelola Lembaga | 


tamban cin 


Tambah Guru dan Tenaga Kependidikan 


DATA Diri 
HO Ba zi Pin nan imè | Regar TAE bi iga 
ar dya Tum - La. | Baraka ilar | Kara 
J Hamari - 
t haas an - 
Mi 
hii | WI j 1 D 
MO hA ROTI | Ema 
Esa | “en temenan songs") 
JENIS KELAMI EMS 
m aa =] hiiit Fieam ri Terma nga ak e piia TS Tamim a 


Ai 
ù 
Pa & 
[e] 


Tambah Guru dan Tenaga Kependidikan 


| “ Is 
Laga an mai 

m “”——————— — 

Man KELA 

Duka [i 


© Pilih salah satu opsi Status Kepegawaian GTK baru, 
PNS atau Non PNS. 


O Jika memilih opsi PNS, maka wajib mengisi kolom NIP. 
Perlu diingat bahwa NIP harus berupa 18 digit 
(angka). 


Jika memilih opsi Non PNS, maka kolom NIP tidak 
perlu diisi (tidak aktif/disable). 


2 E sa karana taka 
ang mulai 


KAT, 


MENU GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN 
Menambah Data GTK oleh Pengelola Lembaga (2) 


MINANG 


"..... 


aa 


MAA = Baa MENU GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN 
CHIES 


P Menambah Data GTK oleh Pengelola Lembaga (3) 
Danny Moman 


Cu Wan Tanage Kupendiitikan «Daftar cra Tambah GTK 


Tambah Guru dan Tenaga Kependidikan Ketikkan NIK GTK baru pada kolom NIK. Ingat, kolom 


NIK wajib diisi dan inputannya harus berupa 16 digit sa Deh 
nan mm Rn Ea A EA NA 
manak aa = (angka). RN WENG JAR 
- pn aw LL aa 
Sean (12) Ketikkan NUPTK GTK baru pada kolom NUPTK jika ada — 
Pms Q Nor peri (opsional). Ingat, NUPTK harus berupa 16 digit 
- - (angka) 
[ 
199079232009022001 3176002001914 
BA 13) Pilh tanggal mulai bekerja GTK baru pada kolom TMT 
mur TAMI PEGAWAI n Pegawai. 


Tambah Guru dan Tenaga Kependidikan Rab. Mei 20 
DATA Dn 


La ar bshs ata Ee Mi 


Tambah Guru dan Tenaga Kependidikan 


BaTh iii 

D» a in. re 

= a KAEN APPEN AAA 

POOTO POZ SINGIT HI Bai Lia 

< 

200 Men duri DOS Seo ni 
| AM "IU MU A 
— auaa — Pn ngan aaa, 

f Pe Ka WE NA pp A |] 
SANTA WAN iu Æ 
~E Eii 

ai SS bias] —— aara 
MENIS KELAMIN MEH KELANA 
Oiau Dita D hah 


MI Rn 


Q M= EMIS DI Kan MENU GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN 
Menambah Data GTK oleh Pengelola Lembaga (4) 


á sama“ Tambah Guru dan Tenaga Kependidikan 


DATA Desi 
AE Ae Apa Pas Pensi Alan Kalam 
Ketikkan nomor handphone GTK baru pada kolom 
< la - STATUS KEPECAWALAN .....u. 
y , Oan Onni Nomor Handphone. Ingat, nomor handphone harus ...... 
p- z berupa 10-15 digit (angka) dengan format angka awal 2111.. 
(OTOT LI DOMOIAN MOKIO N? 
| S “0” diganti dengan “62”. Contoh: 6282372377723. SA 
rana Makanya III a Ma 
serangan ag Ketikkan email GTK baru pada kolom Email. Ingat, 
| MI | 10 ban kolom ini wajib diisi dan format email harus sesuai. 
PA 
Detak sik, 16) Pilih opsi jenis kelamin GTK baru pada bagian Jenis 
ng Kelamin. 
Tambah Guru dan Tenaga Kependidikan 
DATA DER] 
Iiah jepan || bibida [Ps ah} Tuhi DELAR hdd | iron mermere pereanta ||) P © | m Er aa mm 
Em Panak] Allan Liam | 
Í 2 Na Le IMA LI AMANAH NE ea Plan 
STATUS KEPEGAWAIAN BH a] idi — 
Gi rin D tirn PH FDATI Kata H 
Skandal | | SMM | aka Lewati aan 
agan | Penga a 


= HAL MAJA WAN TINA 


SA NANA AAN LATI Kini, LANG 5 
darah ARAI TAH tarap peup pa 7 m 


$ kaki = AUTA AF LLALA | - 
JENIS KELAMIN 
Cc) Law bia © Baratan 


MAKAN = Kn MENU GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN 
Menambah Data GTK oleh Pengelola Lembaga (5) 


| | sneotozomamea | paraga 
Na a TRO Ketikkan tempat lahir GTK baru pada kolom Tempat. 
| A0SOM4S672108267 | | 2009-0520 ta | Lahir. Ingat, kolom ini wajib diisi. Mean 
| .62 19600560028 | | monkdamanggenaitcom | (18) Pilh tanggal lahir GTK baru yang sesuai pada kolom sie e 
tantoh NA ——— Tg Tanggal Lahir. 
JENIS KELAMIN 
D laa C) Feampuan © Pilih opsi agama GTK baru pada kolom Agama. 
| | sana. "© o | Ne o © J (20) Pilih opsi golongan darah GTK baru pada kolom 

To aa aaa nn Golongan Darah (opsional). 
| AGAMA (19) || | cotoneam nanan 8 
Ly 1! 
| GT JENIS KELAMIN 
e r a 
jj Kristen Protestan | | TOBA? LAN TAK ii LIP — 
Katolik ——— ek Megan 5 | 
| Hindu | MB MAA AA 
| Buddha | Alabia 
y ! | COLONGAN DARAH (20) 
| kam i = 
[ikonama o Pung LX o | “| 

Golongan Darah A 


INFORMASI TEMPAT TINGGAL Balongan Darah B 


STATUS TEMPAT FINGOAL 


PASANG a KABUPATEN ROTA 5 | 


Q M= EMS = Kn MENU GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN 
Menambah Data GTK oleh Pengelola Lembaga (6) 


Birim Peri Peratuhun | 2 g ma pamiii p e 


INFORMASI TEMPAT TINGGAL 


Pilih opsi status tempat tinggal GTK baru pada kolom ...... 


...... 


STATUS TEMPAT TINGGAL EX Status Tempat Tinggal. sa 


ADNAN 


".....-. 


a.a nu. 


Pilih opsi Provinsi, Kabupaten/Kota, Kecamatan, dan 
Kelurahan GTK baru pada kotak pilihan yang tersedia. 


Tuliskan alamat lengkap GTK baru pada kolom Alamat 
Lengkap. Ingat, kolom ini wajib diisi. 


CoD Ogan 
tæ Bi h i 


INFOSMASI TERPAT TINGGAL 
INFORMASI TEMPAT TINGGAL | aa trawu! aa 
| KAA TA THELA] | umah Dinas 11 
Li L rat - || BABI WEB LH KAB 
| THI jaHanna = ADHA KER SERIBU = 
mrana, ———————— TT Ank | KENA | | À 
Di JAKARTA AGM WEH. ERIB AD misa apa p AiR | Ola 
www w— | KEPULAUAN SEMBL SELATAN = | PULA pAHI # 
ap kila TAN j 
KEPULAUAN SERIBU SELATAN KELURAHAN /DISA Ma PN ee z 
D (23) | 


Q M= EMIS = Kn MENU GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN 
Menambah Data GTK oleh Pengelola Lembaga (7) 


INFORMASI TEMPAT TINGGAL 
Peran PA TIKA 

| Rumah Dinas 

yi oo — Kena rah ML 

| saga Tj Kes si Tuliskan kode pos alamat GTK baru pada kolom Kode - - - - - - 
eta — peN Dita — — Pos. Ingat, kode pos harus berupa 5 digit angka. De 


| KEPULAUAN SERIBU SELATAN = | | PULAU PARI La | 


.....-. 


asto’ 


Pilih opsi Transportasi Ke Sekolah, Jarak Tempat 
Tinggal-Madrasah, dan Waktu Tempuh (ke Madrasah) 
untuk GTK baru pada kolom pilihan yang tersedia. 


þa O0 a a KEKAH 1 Tuliskan nama ibu kandung GTK baru pada kolom 
, | d Nama Ibu Kandung di bagian Informasi Keluarga. 


| JARAK TEMPAT TIM GG AL MADRASAH = | WAKTU TEMPUH - | 


aj AMN RAP 


| Dar Anyar No.10 Kepulauan Seribu Selatan | 


An BA Aus PAPAN mba” PARA men kanan i 


Qu Ọ hini O iusi 


MAMA SLAM ISTI 


NAN = Ba MENU GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN 
Menambah Data GTK oleh Pengelola Lembaga (8) 


INFORMASI KELUARGA 


Pilih opsi status perkawinan GTK baru pada bagia 


Status Perkawinan. 0.6 064 
AA | Jika memilih status Kawin pada bagian Status ``...) 
Ke Te Tes Perkawinan, maka wajib mengisi nama suami atau 
istri pada kolom Nama SuamiJlstri. 
| MAMLAH ANAK 
Jika memilih status Belum Kawin pada bagian Status 
INFORMASI KELUARGA Perkawinan, maka kolom Nama Suamiy/lstri tidak bisa 
Ae | diisi (disable). 
Serah 


STATUS PERKAWINAN Jika memilih status Janda/Duda pada bagian Status 
Da mai data Perkawinan, maka kolom Nama Suami/lstri boleh diisi 


p Baka pe PRT — 


| ruah Saka a magama a -i (opsional). 


INFORMASI KELUARGA NEGOMASI KELUARGA 


f MANA WA AARD 
| Saimah 
STATUS PERKAWINAN 


[ih] T2917 Bekam kawin. (C) Dadia 


bi 


Salah 


| | RAR dn Midea 


STATUS EHE AMANAH 
eh ipa D Peus e i a Nu 


pi 
MANIA ELIA | ATE S 


| KPA Alih 


| WAMLAH MARAH 


NAN = Bia MENU GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN 


2 D ooe 


INFORMASI KELUARGA 


Af Peak, MAL SAMDUNI 
| 


31) Mengisi jumlah anak GTK baru jika ada (opsional). 


STATUS PERKAWINAN Memilih tugas pokok GTK baru pada kolom pilihan 


Angin DI Basama Tugas Pokok pada bagian Penugasan. 


Mack, Maiin i imi 


| Inayah Sukma 


== j (33) Menuliskan jumlah jam ajar dalam 1 minggu pada 
Pes © 1 kotak yang tersedia pada bagian Penugasan. 
Klik tombol Batal untuk batal menambahkan data 

PEMUSASAN GTK baru atau kembali ke halaman daftar GTK. 

(35) Atau klik tombol Simpan untuk menambah data GTK 
SEA Aii iB LAD Doli Aki Peru baru. 
È 33) | 

(36) Pada pop up konfirmasi, klik Batal untuk 


D ESI membatalkan penambahan data GTK baru. 


@ 37 atau klik Ya untuk lanjut menyimpan data GTK baru. 


&) Tampilan pesan (pop up) ini akan muncul saat data 
GTK baru berhasil ditambahkan. Klik Tutup! 


Apakah Anda menambahkan data GTK? 


Or TNO 


GTK berhasil ditambahkan 


Ora 


Menambah Data GTK oleh Pengelola Lembaga (9) 


.... b». 


H. ..ʻ.. b 


TUTORIAL 30 


EMIS-Lem-30-Melihat dan Mengubah Detail Personel GTK 
oleh Pengelola Lembaga 


@ M= EMIS 


User: Pengelola Lembaga 


Tutorial ini untuk Pengelola Lembaga 


Tutorial ini akan menjelaskan Cara 
Melihat dan Mengubah Detail Personel 
GTK oleh Pengelola Lembaga 


© M= EMIS = Kn MENU GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN 
Melihat dan Mengubah Detail Personel GTK Satminkal 
ngelola Lembaga (1) 


© g Sof Lembaga Melia. 
kal mbata aa | 


- Guro dan Tora Mapan tik an ~ Oaftsr Gm 


EMIS 


Klik menu Guru dan Tenaga Kependidikan pada 


...... 


Daftar Guru dan Tenaga Kependidikan halaman dashboard. 0000000 


ADNAN 


ma D Lalu klik sub menu Daftar GTK.” 


a.a a. 


Klik tab menu Satminkal untuk masuk ke halaman 
tama aa e Tita si a met Daftar GTK Satminkal. 


gah Pada baris data GTK Satminkal yang ingin dilihat atau 
= w mana asane wan Wu Pa sana diubah detailnya, klik tombol Ubah Data. 


aa a NETT 


Tan IO KOKOH PA 27 Desember naa 
Pn se EMIS fe MEN a DD Pa S xu Ka 
2 ur jy MUSTACHPINON A KOM PMI Perempuan Cuna ya ndan 
0003 Arnt 
A) Dashboard 
so DROION MAMLA MUHANGM SPOS Put PI juni Yes Laka tang Curu Wi” | | manoa | 
Kelembagaan 
ra 
a Las RT teman D dn MESIN 
OA “Siswa ~ sj  ASMATEPOJ Omu a Perempuan Cura WAN | | imanna | 


d 

: 

3 
(Ih 
3 
: 
i 
; 
; 
| 
« 
t 


- TOO IN OA ET NURMERRISSAC 2 225i Permnouan Guru Mati | umano | 
Kortina: v 
kl?” Monitering m “ — s5. HALIMATUSSADY AH $ PO Ti Agama IA Perempuan Gura s Akit 


“ML aS = Ka... MENU GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN 
Melihat dan Mengubah Detail Personel GTK Satminkal 


© g Staf Lemboga Madras. 


Bisi | empags Macr amai | 


Nama Lengkap wajib diisi. Ingat, inputan hanya boleh 


Mens O Nonèns À A 
berupa huruf dan simbol (-) dan/atau (') saja 


Gelar Depan dan Gelar Belakang boleh tidak diisi 


TNE man PEGAWAI (opsional) 
2051217719100134 | 2021-04-14 ni 
a = Ga Status Kepegawaian wajib dipilih. 
+09 | 86096795645 | RA@gmailcom 


A Jika memilih opsi PNS pada Status Kepegawaian, 


P g raae a maka wajib mengisi kolom NIP. Perlu diingat 


bahwa NIP harus berupa 18 digit (angka). 


MAMA LINCHAR 


| GELAR DEPAN | M. HASAHUDDIN GELAR BELAKANG | 


Jika memilih opsi Non PNS pada Status 
STATUS KEPECAWAIAN Kepegawaian, maka kolom NIP tidak perlu diisi 
Om: MB) tem PMS (tidak aktif/disable). 


- yi 
Ņ (70) | 3506523200510002 | 
Mu PT = THT PECA 


20512177300134 | 2071-04-14 G | 


agelola Lembaga (2) 


a... 


a.a. 


o At aS = Ka... MENU GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN 
Melihat dan Mengubah Detail Personel GTK Satminkal 


Dg sa agelola Lembaga (3) 


= HAME || kak KAT 


GELAH DEPAN | | M HASAMUDDIM | | GELAR BELAKANG 
STATUS KEPECAWAIAN Kolom NIK wajib diisi. Ingat, inputannya harus berupa Sea 
Ons (E) Non PNS 16 digit (angka). pa... 
= BD g Kolom NUPTK boleh tidak diisi (opsional). Jika OPAO 
CETLE diisi, inputannya harus berupa 16 digit (angka). 
memana mra = TMT Pegawai, Nomor Handphone, dan Email wajib 


| Krim permintaan Senatujuan |” | P gh Sat tembaga: Madran. diisi. Ingat, nomor handphone harus terdiri dari 10-15 


digit (angka) dan format email harus sesuai standar. 


MALA LC MERAS 


GELAH DEPAN M HASANUDDIN GELAR BELAKANG 5 5 5 5 
- || E =] Jenis Kelamin, Tempat Lahir, Tanggal Lahir, dan 


STATUS KEPECAWAIAN Agama wajib diisi/dipilih. 
Da Mi) Non PHS 


Kolom Golongan Darah boleh dikosongkan 
(opsional). 


JENIS KELAMIN 
ta Laki-laki O Pararrin. tag 


TEE | L AT 


| KEDIRI 


- ALAH 


| Islam 


JENIS KELAMIN 
Œ LakF laki O Peramu 


AM mM se EMIS a UH Pengiolatembaga | MENU GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN 


an Melihat dan Mengubah Detail Personel GTK Satminkal 


2 & siat Lembaga Mai A angelola Lembaga (4) 


INFORMASI TEMPAT ks ...... 
SERPE, A Oh, —— Me G a a A II A PA Aa 


Rumah Orang Tua CE) seluruh kolom isian/pilihan pada bagian Informasi -..... 


Tempat Tinggal wajib diisi. SA 


— MU NINI | -E Unat: EDLA g NT NA In 1 


JAWA TIMUR 


! Nama Ibu Kandung wajib diisi, sementara Status 
- KECAMATAN = euy ID Perkawinan wajib dipilih. 
RINGINREJO 


7 ALAMAT LENGKAP 


Dusun Baran RT.O1 RW.05 Desa Purwodadi 


— TRANSPORTASI KE SEKT 


INFORMASI KELUARGA 


MASSA ikii BACK. 
| SUPARTI | 


STATUS PERKA 


Pa Lee D dea 


© M= EMIS = Kn MENU GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN 
Melihat dan Mengubah Detail Personel GTK Satminkal 


Da aa ggelola Lembaga (5) 


| Pa aa” VE Tai Ed | | ra jawani 
Han Ka Jika memilih status Kawin pada bagian Status ...... 
INFORMASI KELUARGA Perkawinan, maka wajib mengisi nama suami --.... 
PRUO ee atau istri pada kolom Nama Suami/lstri. P 
SUPARTI | SKA ari 
STATUS PERKAWINAN @ Jika memilih status Belum Kawin pada bagian aa 
O O Status Perkawinan, maka kolom Nama 
iri Belum i [hada] 9 nu. A ga a 5 
aie OREN a Suami/lstri tidak bisa diisi (disable). 
Maesaroh r 4 
= gisi 3 2 © 5 D ika memilih status Janda/Duda pada bagian 
onmi = Status Perkawinan, maka kolom Nama 
1 TEA Suami/lstri boleh tidak diisi (opsional). 
— KAKAA (ML KANTA IT, 
SUPARTI 
INFORMASI KELUARGA 
STATUS PERKAWINAN PMA As MINI LAKTA 
Bi (E) eimi Kawin C) Dodaflanda SUPARTI 
STATUS PERKAWINAN 


a O kawin C Belum Do madan linda 
| NAMA Suam puma 


SWA Mah dahh 


-Jimi AMA 


© M= EMS = KER... MENU GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN 


Melihat dan Mengubah Detail Personel GTK Satminkal 


uk Te gkelola Lembaga (6) 


A Nuju apan bi ah 


w) Emin Oo Bek rm Kawin OO Dada enda 


| Aan si (13) Jumlah anak boleh tidak diisi (opsional). SLEMAN 
pa dakan Akan 14) Tugas Pokok wajib dipilih, sementara Jumlah Jam Ajar. ``- 
| | (13) | bisa tidak diisi (opsional). SA 
sn į Lakukan perubahan terhadap salah satu, beberapa, 

atau seluruh item data GTK pada halaman Edit Guru 
| m gi dan Tenaga Kependidikan. 


(16) Klik tombol Batal untuk batal mengubah data GTK 
atau kembali ke halaman daftar GTK Satminkal. 


AI AH JAM AJAN DALAH ea. 


(2 © 


O- 
© © (D) atau klik tombol Simpan untuk menyimpan 
"29 perubahan data GTK. 


© (18) Pada pop up konfirmasi, klik Batal untuk Kembali ke 


halaman edit detail. 


19 Atau klik Ya untuk lanjut menyimpan perubahan data. 


Perubahan data CTK berhasil 


Apakah Anda yakin merubah data CTK? disimpan 


Om NO 
d 


Tampilan pesan (pop up) ini akan muncul saat data 


© ra GTK berhasil diubah. Klik Tutup! 


a — NG | = MISA teralatembaa ) MENU GURU DAN TENAGA KEPENDIDIKAN 
@ ME EMIS Melihat Detail Personel GTK Non Satminkal 
oleh Pengelola Lembaga 


EMIS ? 


D Tumi kan Tenaga Kependulikan > Daftar GTK 


@ Bestari BD Untuk melihat detail data GTK pada halaman Non: - - - - - 
A kimieg ~ Daftar Guru dan Tenaga Kependidikan Satminkal, klik tab menu Non Satminkal. OR 
ar =- a 
TA 2 A o) Kemudian klik tombol Lihat Detail pada baris data `` 


Mimika a GTK Non Satminkal yang ingin dilihat detailnya 


Q Semen 


Datar CEK 
3) Halaman Profil GTK akan tampil beserta detail data 
vo bami v 
TAMELAL kun uran GTK. 
bå Mamy v a amp ani Lam setu moss SaPA 
a a ga PIP ya ~ ONNIE ED Klik tombol Kembali untuk Kembali ke halaman 
L AN Lamazi Mrami . 
CIA D rarena atan amimni | amar baran | sebelumnya (Daftar GTK Non Satminkal). 
= Gume dan Tenaga Tependidihan =» Geha GTE - Dith 
Dg mime se 
Detail Guru dan Tenaga Kependidikan & 

OEM Si KUR A ARTI LP a. 
bir Sena ni kijon mig | 
mir kira og iron. mara akik punih 
ie PUTERE PRA NG ra 
kaa bile kosca E E Len mome mase al Ainava an wv 
TET PERAGA Di Ap bodi aman tast 
O I mammaa 
LEN ai me Dru 

ILME HL LAMA mheir AAAA DAAA Aa LLAI | CTD 
THis Leniti À= ita. 
T RN Cei Febi HAN ta) Na 


ALAHA 


TUTORIAL 48 


EMIS-Lem-48-Mengelola SPTJM oleh Kepala Lembaga 


@ M= EMS 


User: Kepala Lembaga 


Tutorial ini untuk Kepala Lembaga 


Tutorial ini akan menjelaskan Cara 
Mengelola SPTJM Oleh Kepala Lembaga 
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MENU MONITORING 
Mengelola SPTJM oleh Kepala Lembaga (1) 


GD Pada halaman dashboard, klik menu Monitoring. 
© Lalu pilih dan klik sub menu Data Bantuan PJJ. 
© Selanjutnya, klik tab menu SPTJM. 


© Pada halaman SPTJM yang tampil, pilih opsi periode 
yang diinginkan pada kotak filter berisikan nama 
bulan dan tahun (contoh: Mei 2021) agar sistem 
dapat menyesuaikan data yang ditampilkan sesuai 
periode terpilih. 
Perhatikan langkah-langkah pengunduhan dan 
pengunggahan SPTJM pada bagian ini. 
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Mengelola SPTJM oleh Kepala Lembaga (2) 


Klik tombol Download Daftar Nomor Handphone 
untuk mengunduh daftar nomor ponsel siswa yang 
bersedia mengikuti pembelajaran jarak jauh (PJJ). 


Klik tombol Download Draft SPTJM untuk 
mengunduh draft Surat Pernyataan Tanggung Jawab 
Mutlak (SPTJM) yang perlu diisi atau dilengkapi oleh 
Kepala Lembaga. 


Setelah draft SPTJM yang diunduh tadi telah 
diisi/dilengkapi dengan kop surat Lembaga, materai, 
tanda tangan Kepala Lembaga dan isi lainnya, klik 
tombol Upload SPTJM untuk mengunggah SPTJM 
yang sudah dilengkapi/diisi tadi ke sistem EMIS 4.0. 


Informasi: 

Selanjutnya, SPTJM yang telah diunggah akan 
diverifikasi dan disetujui/ditolak oleh Kemenag 
Kabupaten/Kota. 
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A Name Date modified Trpe a | 
gk Quick access 
“ Today (4) 
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File berhasil diupload 


Apakah anda yakin upload file ini? 


SPTJM 121272040012 Mei2021.pdf 
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Mengelola SPTJM oleh Kepala Lembaga (3) 


Carilah dan klik file SPTJM yang telah Anda- - - - - - 


lengkapi dan siap diunggah. Ingat, pastikan file. . . . . . 
yang akan diunggah sudah dalam format pdf dan... . . 


nama file-nya juga sesuai format berikut: 
“SPTJM NSM Periode.pdf” (tanpa tanda petik 
dua). 


xi tombol Open, maka akan muncul tampilan 


(pop up) konfirmasi. 


(D pada tampilan (pop up) konfirmasi, klik Batal 


untuk batal atau tidak lanjut mengunggah file 
SPTJM. 


Atau klik Ya untuk lanjut mengunggah file SPTJM. 
Klik Ya! 


Pesan (pop up) ini menandakan bahwa file telah 
berhasil diunggah. Klik Tutup untuk menutup pop 


up. 
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Mengelola SPTJM oleh Kepala Lembaga (4) 


- Download Draft SPTJM melalui tombol di bawah 


Koma aan e agen ALAN Pena Kano aaa WR Nang dapa sam nag mi garwane SN HUTAN O Status mengenai pengunduhan, pengunggahan dan - - - - - 
ama persetujuan/penolakan SPTJM dapat dilihat pada ...... 


bagian ini. La EN 
Status dengan keterangan Draft menandakan 
Kepala Lembaga baru melakukan pengunduhan 
draft SPTJM saja atau masih sedang melengkapi 
draft SPTJM yang telah diunduh. 


wimzon OO Oismtujui @ Status dengan keterangan Diajukan 
menandakan Kepala Lembaga telah melakukan 

AMAN Tan pengunggahan berkas SPTJM lembaganya yang 

19 Mei 2021 Ditolak @ Mohon untuk disesuaikan datanya sudah diisi/dilengkapi. 

PEN @ r @ Status dengan keterangan Disetujui 

10 Mei 2021 Orat oa) menandakan bahwa SPTJM yang telah diunggah 
(diajukan) disetujui oleh Kemenag 
Kabupaten/Kota. 


Status dengan keterangan Ditolak menandakan 
bahwa SPTJM yang telah diunggah (diajukan) 
ditolak oleh Kemenag Kabupaten/Kota dengan 
alasan pada kolom sebelah kanannya. 


